○○年○○月○○日
社員各位
○○○○○部　○○○○○ eq \o\ac(○,印)
夏期休暇に関する通知
本年度の夏期休暇は、下記のように取り扱います。各課でご調整ください。
記

1. 実施期間
○月○日（○）～ ○月○日（○）
2. 休暇日数
上記期間中に各人○日間
3. 実施要領
1 夏期休暇は有給休暇とする。
2 連続取得、分割取得は各人の判断に任せる。
3 課内の調整は各課長に一任。業務に支障のないよう調整し、別紙「休暇予定表」に記入の上、○月○日（○）までに、人事課・〇〇（内線○○）へ提出する。
4 届け出方法
5 用紙　所定の休暇届用紙
6 理由「夏期休暇」と明記のこと
7 提出先各課長
以上

